
 

 

 

 

 

 

 

 

112-2 秋季班 

班代行政會議手冊 
 

 

會議時間｜9/11 (一) – 9/15 (五) 

會議地點｜景美國中–會議室二 

     木柵國中–社大辦公室 
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112 年秋季班｜班代手冊 

這學期的重點提醒 

旁聽／試聽 

如果有同學詢問試聽、旁聽課程： 

▍開學第一週｜9/4-9/9 開放未額滿課程免費旁聽。 

▍開學第二週｜9/11 (一) 起，試聽需先至社大辦公室登記、繳旁聽費 250 元。 

第二週起，不開放旁聽手作、烹飪、電腦、戶外課程。 

請班長協助、確認陌生學員是有當日的旁聽繳費收據，樣張如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

112-1 團報執行率優良的班代 

特別感謝以下班代的付出與協助 

蔡久義 你所不知道的河洛漢詩 林燕珠 華語流行歌歡唱 A 

王金銘 文山茶體驗‧認識鐵觀音 蔡文慧 與佛拉明哥共舞 

田士青 健康單車百里行－挑戰騎 何宜秋 活力燃脂拉丁舞 

趙示威 手機錄影與剪輯 湯慧蘭 元門太極拳 38 勢入門 B 

陳介文 輕描淡彩畫 輕鬆學 馬孟如 全方位日語 5 

周家瑜 開始愛烏克 梁鳳儀 手機、網路這樣玩 

李婉麗 發酵食品很健康   
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112 年秋季班｜班代手冊 

“班級代表是每個班級的靈魂人物，老師的最佳幫手，也是班級與辦公室的溝通

橋樑。 

您的熱心奉獻，不但可以引領班級的學習氣氛，更可以獲得同學的肯定與鼓勵， 

雖然這是無形的回饋，卻是人生無價的經驗與成就。” 

 

社大提供的回饋 
每個學期，有兩次班代會議： 

▍班代行政會議──第 2 週（9/11 – 9/15）舉行，說明本期重要時程、例行任務。 

▍班代聯誼會──第 9 週週六（11/4）舉行，說明下半學期重點任務。 
 
為了感謝大家的協助，社大將依照會議簽到記錄、提供班代折扣回饋： 

▍兩場皆出席，且貴班期末有填寫學員問卷，下期任一門課程享學分費 5 折優惠。 

▍僅出席一場，下期任一門課程享學分費 7 折優惠。 
 
⚠ 如以上兩場都未參加、未簽到，將無法提供優惠。 

 

要請班代協助的任務 
 

一、每次上課例行任務 
 
▍晚間上課｜教室於 18:45 開放、19:00 開始上課。 

▍晚間下課｜課程於 21:30 鐘響下課，21:40 前請離開教室。21:50 將設保全，請勿逗留。 

▍景美校區電梯｜18:45 ~ 19:10、21:20 ~ 21:40 開放。 

期中開始，景美國中學生於三樓晚自修。為降低干擾，電梯不停靠三樓。 

如同學需要協助，請聯繫社大辦公室。 
 
以下任務可依執行需要，選派其他幹部或安排值日生，協助班代一起執行。 
 

1. 入校｜簽到簿＆上課器材 

每次到校後，請到社大辦公室，拿取學員簽到簿、教室設備器材。 

▍教室設備器材──取用時請簽寫設備借用表。課後請歸還社大辦公室，並在表上簽

還。 
 
⚠ 課程若需要使用高功率電器，務必事先徵詢辦公室許可，避免教室集體跳電或火災。 

  嚴禁使用電磁爐、吹風機，並禁止同學於校內自行充電個人電器用品。 

⚠ 非烹飪教室班級，若有烹飪需求，須事先向辦公室徵求許可，嚴禁自行開伙。 

※ 若需消毒可在辦公室領取相關用具。 
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2. 課前｜請提醒同學簽到 

▍簽到記錄──供教師期末評量學員成績、辦公室檢核研習證明或保證金退還。 

▍研習證明申請、保證金退還──需出席、簽到至少學期總堂數的四分之三，才受理

申請。 

▍班級週記佈達──週記上有學員注意事項與近期活動，請協助向同學佈達 
 
※ 開學第一週開放免費試聽。 

※ 第二週起，請班長協助、確認陌生學員是有旁聽的當日繳費收據。 

 

3. 課後｜請全班同學一起維護教室整潔 

▍失物招領｜請提醒同學：不要遺漏個人物品。若有發現遺失物，請攜至社大辦公室

招領。如有同學詢問，請直接洽社大辦公室，切勿於課後逗留或闖入校

園。 
 
▍垃圾回收｜請提醒同學禁止棄置垃圾於教室內垃圾桶。 

少量垃圾可至社大辦公室內垃圾桶丟棄、大型垃圾請同學自行帶回家。 

手作、烹飪等班級，如課程製作有產生垃圾，請班級自購「臺北市專用

垃圾袋」包妥後，送至社大辦公室內垃圾桶。 
 
▍設備回收｜班級簽到簿、本校設備器材，請帶回至社大辦公室，並於借用表上簽還。 

社大的設備器材都貼有標籤貼紙，請小心確認，避免帶回非屬社大的器

材。 
 
▍教室復原｜請擦拭黑板，整理桌椅，關電燈、電扇、空調、電腦、投影機或電子白

板。 
 
▍關窗上鎖｜請關閉窗戶上鎖、關門但請勿鎖門，以利保全巡查。 
 
 

3. 防疫措施(非強制) 

▍清消道具｜可至辦公室拿取教室清消道具，分為電腦教室、地板教室與一般教室 

▍防疫消毒｜漂白水、次氯酸水→搭配抹布擦拭消毒桌椅、門窗把手、桌椅、木質地

板。 

酒精→消毒雙手、噴灑在抹布上來擦拭電子器材、電源開關。 

抹布、木地板拖地布→用完請帶回，投入辦公室門口紅色水桶回收。 

⚠ 請勿直接噴灑漂白水、次氯酸水、酒精在電子器材、電源開關上，避免短路或觸電。 
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二、其他行政任務 

1. 影印、購置教材 

請協助教師影印、購買課程教材，統計購買人數並收費。 

▍影印少量頁數｜可於社大辦公室付費影印（A4 一面 2 元，A3 一面 4 元）。 

▍影印大量頁數｜請於校外另尋影印行。 
 
⚠ 開學第 1、2 週、團報第 17 週，辦公室櫃台繁忙，恕不提供影印服務。 
 

2. 調補課、校外教學 

▍調補課、校外教學｜請提前兩週，至班代 LINE 窗口、社大官網或辦公室填表申請。 
 
⚠ 校外教學出發前，請向駕駛確認路線、活動地點。行車間，請協助留意駕駛精神狀

況、有無違反交通規則。 

⚠ 第 9 週公民週、第 15 週團報週為重要校務，不得申請校外教學。 
 
※ 學員團體保險含 100 萬意外險、1 萬意外醫療險。 

※ 建議戶外、校外教學班級，自行依需求加保旅遊平安險。 

 

3. 班級公約 

請同學、老師一起訂定班級公約，並在班級交流管道上公告（如 LINE 群組）。 

社大亦提供班級公約範本在簽到簿內供大家參考、使用。 

▍公約範本紙本｜如班級無修訂需求，請同學直接於背面簽名。 

▍公約範本電子檔｜可從班代 LINE 窗口下載電子檔，依班級需求修改。 

 

4. 健康聲明書 

戶外課程、運動類班級，簽到簿內附有健康聲明書。 

▍請班長提醒同學須詳閱並簽名。 

▍第三週（9/18 – 9/22）後收回。保障教師、學員彼此權益，請同學務必於期限內簽

名。 

5. 班費 

若有需要收取班費，請詳閱並遵守以下事項 

▍收取與使用｜請全班討論合理金額，並尊重同學個人意願。班費僅使用於全班共同

事務，學期末前應結算收支，多退少補。如有剩餘費用，應退還給同學，或共同決

定其他的運用方式（如：捐款給社區大學等公益團體 ）。 

▍公告明細與收據｜請留存相關收據備查，並於期末公告收支明細，以免爭議。 

※ 建議將記帳與出納人員分開，以減少疑慮。 
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6. 班級通訊錄 

如有需求，班級代表可於班代 LINE 窗口申請班級通訊錄。 

遵循「個人資料保護法」相關規範，請詳讀以下說明： 
 
▍禁止分享──通訊錄僅限班級代表、教師使用，禁止分享給其他同學、公開於班級

群組。 

若未經當事人書面同意而分享給第三人，恐面臨民、刑事追訴，敬請

留意。 
 
▍限公務用──如：課程或班級事務聯繫、社大活動訊息通知。 
 
▍妥善保管──請妥善保管通訊錄電子檔案或紙本，以免學員個人資訊遺失、外流。 
 
▍維護更正──若通訊錄所載資料有誤，請通知本校辦公室修正。 
 
▍使用期限──通訊錄使用期限自課程開始日起，至課程結束日止。期限結束後請確

實銷毀所有電子檔案與紙本（紙本可交回本校辦公室絞碎）。 

7. 其他常見問題 

Ｑ：教室設備、器材或環境有問題，該如何處理？ 

Ａ：請直接告知社大辦公室，或於班級週記、班代專用 LINE 窗口上反映。 

 

Ｑ：是否能開放停車位給學員？ 

Ａ：校區僅供肢障學員申請車位。 

木柵校區僅供夜間機車車位（日間課程無法提供）。 

 

Ｑ：學員間發生衝突、爭議，該如何處理？ 

Ａ：建議班代向辦公室同仁反映，由社大同仁協助。 

 

Ｑ：戶外課程或校外教學，是否可讓親友參加旁聽？ 

Ａ：為顧及團體保險、學員安全與上課品質，嚴禁非該班學員參加戶外課程或校外教

學。 

 

Ｑ：校內是否提供 Wi-Fi 網路？ 

Ａ：受限於國中場地設備限制，恕無法提供 Wi-Fi 連線。 

 

Ｑ：冷氣開放規則是否能放寬？ 

Ａ：一般學校機關冷氣使用溫度為 28 度，考慮到室內外溫差與運動等課程需求，社大

於 109 年起即開放 26 度開冷氣。 
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三、學期重要時程 

第 1~4 週：融入式教案投課 

若同學期待下學期（113 春季班）課程能與其他班級交流合作，可向教師提議規劃跨

領域、跨班級的「融入式教案」，並於 9/30 (六) 下學期課程徵課截止前完成投課。 

第 2 週：班代行政會議 

第 2 週（9/11 – 9/15）班代行政會議。 

第 9 週：公民週與班代聯誼會 

第 9 週（10/30–11/4）公民週/班代聯誼會，場次將於第 7 週（10/16）公告並開放報名。 

※ 請班代使用班代專屬報名連結，以利核對名單。 

⚠ 禁止調補課至第 9 週公民週上課。 

第 14 週：研習證明開放申請 

第 14 週（12/4）起，開放至社大官方網站申請研習證明，學期結束一個月後發放。 

第 15 週：學員問卷調查 

第 15 週（12/11 – 12/15）進行學員問卷調查。請班代協助發放、回收問卷。 

【暫訂】第 17 週：團報週 

⚠ 今年適逢教育局續約，本期團報期程暫訂如下，屆時請以官網公告為準。 

第 17 週（12/25–12/29）請班代協助同學團報（續報下學期同一門課程），並提醒老師

第 17 週勿校外教學。 

本週同學續報下學期同一門課程享名額保障，亦享有早鳥學分費 9 折與舊生免報名

費。 

※ 詳情將於第 9 週班代聯誼會上公告。 

 

其他活動、課程訊息（如文山美術獎、國定假日），將每週發佈至班代專用 LINE 窗口。 

請班長協助：將每週新訊轉發至班級的 LINE 群組。 

文山班代來作伙｜社大班代專用 LINE 窗口 

請務必加入班代 LINE 窗口，新任、續任班代都請回傳以下資訊 

〔校區、所任職班代的班級、該班星期幾上課、您的名字〕 

加入連結請掃右側 QR Code，或於搜尋框輸入@syn0069p。訊息僅於服務時段回覆。 

班代任期結束後為避免訊息困擾，可刪除此帳號。  
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112 秋季班｜行事曆 

 

週次 月 日 一 二 三 四 五 六 行事事項 

準備週 
八 

月 
27 28 29 30 31 1 2 

09/01｜112 年暑期班課程結束 

09/01｜113 年春季班停開課程公告、簡訊通知 

第 1 週 

九 

月 

3 4 5 6 7 8 9 

09/04-09/09｜開學週，本週開放試聽未額滿課程 

09/04-09/09｜教師行政會議暨教師代表遴選 

09/04-09/30｜開始徵募 113 年寒假、春季課程 

第 2 週 10 11 12 13 14 15 16 
09/11-09/15｜班代行政會議暨學員代表遴選 

09/16｜秋季班全額加退選結束 

第 3 週 17 18 19 20 21 22 23 09/23｜全國補班補課，本校停班停課 

第 4 週 24 25 26 27 28 29 30 
09/28｜文山社區大學 25 週年生日快樂 

09/29-10/01｜中秋節，本校停班停課 

第 5 週 

十 

月 

1 2 3 4 5 6 7 10/07-10/10｜國慶連假，本校停班停課 

第 6 週 8 9 10 11 12 13 14 10/13｜校務會議 

第 7 週 15 16 17 18 19 20 21 10/16｜公民週場次報名 

第 8 週 22 23 24 25 26 27 28 10/23-11/03｜第 25 屆文山美術獎徵件 

第 9 週 29 30 31 1 2 3 4 10/30-11/04｜公民週系列講座活動、班代聯誼活動 

第 10 週 

十 

一 

月 

5 6 7 8 9 10 11 

課程規劃暨教師聘審委員會議 

11/11｜木柵國中校慶、景美國中外借考場，室內課程

停班停課 

第 11 週 12 13 14 15 16 17 18  

第 12 週 19 20 21 22 23 24 25 2 學分班級──學員問卷、教師會議 

第 13 週 26 27 28 29 30 1 2  

第 14 週 

十 

二 

月 

3 4 5 6 7 8 
 12/04｜開放學員申請當期研習證明至 1/12 止 

12/09｜景美國中外借考場，景中校區停班停課 

第 15 週 10 11 12 13 14 15 16 3 學分班級｜學員問卷調查、教師會議 

第 16 週 17 18 19 20 21 22 23  

第 17 週 24 25 26 27 28 29 30 
【暫訂】原班舊生團報 

12/30-01/01｜元旦連假，本校停班停課 

第 18 週 

一 

月 

31 1 2 3 4 5 6 【暫訂】01/06｜成果展、113 年春季班開始報名 

補課週 7 8 9 10 11 12 13 
01/12｜112 年秋季班最後補課期限 

01/13｜辦公室週六暫停服務至春季開學、總統大選 

新談週 14 15 16 17 18 19 20 01/15-01/19｜冬日新談新課體驗 
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